
KARTA INFORMACYJNA 

URZĄD GMINY USTKA  
ul. DUNINA 24 

 

Podstawa prawna  

   1. Ustawa z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności  

   2. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 13 grudnia
  2017 r. w sprawie określenia wzorów i sposobu wypełniania formularzy stosowanych 
  przy wykonywaniu obowiązku meldunkowego  

Wymagane dokumenty 

1. Formularz zgłoszenia pobytu czasowego. Pamiętaj, że musi być uzupełniony również 

w punkcie 6. 

[!] Musisz przygotować odrębny wniosek dla każdej osoby, która się melduje, również dla 

dziecka.  

2. Do wglądu dokument, który potwierdzi Twoją tożsamość np. dowód osobisty 

lub paszport.  

3. Jeśli masz tytuł prawny do mieszkania, w którym chcesz się zameldować (np. jesteś jego 

właścicielem lub masz umowę najmu) – przynieś do wglądu dokument, który to 

potwierdzi, np.:  

• umowę cywilnoprawną,  

• odpis z księgi wieczystej,  

• decyzję administracyjną,  

• orzeczenie sądu.  

4. Jeśli nie masz żadnego tytułu prawnego do mieszkania, w którym chcesz 

się zameldować – przynieś dokument, który potwierdzi tytuł prawny do mieszkania 

właściciela lub innego podmiotu. Na formularzu zgłoszenia Twojego pobytu właściciel 

lub inny podmiot, który ma tytuł prawny do mieszkania, musi potwierdzić, 

że przebywasz w tym lokalu.  

5. Jeśli meldujesz inną osobę musisz mieć dodatkowo do wglądu:  

REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH 

NAZWA PROCEDURY: 
Zameldowanie na pobyt czasowy 

obywateli Rzeczpospolitej Polskiej (RP) 

SYGNATURA 
OSO 

http://warszawa19115.pl/documents/20184/49666/Zgłoszenie+pobytu+czasowego/b0dcc520-07cc-4dfb-a1e8-1d89aa4b18c5


• dokument, który potwierdza, że możesz działasz w jej imieniu np. 

pełnomocnictwo, orzeczenie sądu o ustanowieniu opieki,  

• swój dokument tożsamości np. dowód osobisty lub paszport.  

Opłaty 

Nie musisz płacić za złożenie wniosku o zameldowanie na pobyt czasowy. 

Możliwe dodatkowe opłaty:  

17 zł – opłata skarbowa za wydanie zaświadczenia o zameldowaniu na pobyt czasowy. 

Opłaty możesz zrobić:  

1. w kasie Urzędu Gminy Ustka,  

2. przelewem na rachunek bankowy.  

Urząd Gminy Ustka, Numer rachunku: 69 9315 0004 0000 7054 2000 0010. 

W tytule przelewu napisz za co wnosisz opłatę np. opłata za wydanie zaświadczenia 

o zameldowaniu [oraz wpisz imię i nazwisko osoby]. 

Miejsce złożenia i odbioru 

1. osobiście w Urzędzie Gminy w Ustce. 

2. przez stronę internetową www.gov.pl.  

Załatwiam sprawę osobiście: 

1. Pobierz i wypełnij formularz zgłoszenia pobytu czasowego.  

2. Przyjdź do Urzędu Gminy w Ustce i złóż podpisany formularz i niezbędne dokumenty.  

3. Po sprawdzeniu dokumentów i pozytywnym rozpatrzeniu Twojego wniosku zostaniesz 

zameldowany od razu.  

4. Jeśli potrzebujesz zaświadczenia o zameldowaniu na pobyt czasowy, złóż wniosek 

o jego wydanie. Zaświadczenie otrzymasz od razu.   

 

Załatwiam sprawę przez internet: 

Jeśli chcesz złożyć formularz przez internet – potrzebujesz profilu zaufanego, kwalifikowanego 

certyfikatu podpisu elektronicznego albo certyfikatu podpisu osobistego (ma go w e-dowodzie 

osoba, która we wniosku o e-dowód, zaznaczyła, że chce mieć certyfikat podpisu osobistego). 

Pozwoli potwierdzić Twoją tożsamość. Chodzi o to, by nikt nie mógł się pod Ciebie podszyć.  

1. Wejdź na stronę www.gov.pl.  

2. Kliknij przycisk Zamelduj się.   

3. Zaloguj się na ePUAP.  

4. Wypełnij formularz zameldowania na pobyt czasowy.  

5. Podpisz i wyślij zgłoszenie.  

https://warszawa19115.pl/-/opłata-skarbowa-pytania
https://www.gov.pl/web/gov/zamelduj-sie-na-pobyt-staly-lub-czasowy-dluzszy-niz-3-miesiace
https://www.gov.pl/web/gov/zamelduj-sie-na-pobyt-staly-lub-czasowy-dluzszy-niz-3-miesiace


6. Po sprawdzeniu dokumentów i pozytywnym rozpatrzeniu Twojego wniosku zostaniesz 

zameldowany.  

7. Jeśli potrzebujesz zaświadczenia o zameldowaniu na pobyt czasowy, złóż wniosek 

o jego wydanie.   

8. Potwierdzenie otrzymasz na swoją skrzynkę ePUAP.  

Termin odpowiedzi 

Twój wniosek rozpatrzymy niezwłocznie. 

Tryb odwoławczy 

W tej sprawie nie możesz się odwołać. 

Uwagi 

1. Przy zameldowaniu na pobyt czasowy musisz wskazać deklarowany okres pobytu. Pobyt 

czasowy to przebywanie przez ponad 3 miesiące poza miejscem Twojego stałego 

pobytu.  

2. Jeśli zgłaszasz pobyt czasowy to możesz otrzymać zaświadczenie o zameldowaniu, jeśli 

wystąpisz do urzędu z takim wnioskiem. Zaświadczenie jest ważne do chwili zmiany 

miejsca zameldowania, jednak nie dłużej niż do upływu terminu zameldowania.  

3. Jeśli zmieniasz miejsce pobytu czasowego nie musisz wymeldowywać się z niego. 

Możesz to zrobić jednocześnie przy zgłoszeniu nowego miejsca pobytu czasowego 

lub stałego.  

4. Przy zgłoszeniu urodzenia dziecka w Urzędzie Stanu Cywilnego (USC), jest ono 

jednocześnie meldowane na pobyt czasowy. Dziecko melduje kierownik USC, kiedy 

sporządza akt urodzenia. Zameldowanie następuje z dniem sporządzenia aktu 

urodzenia, w miejscu czasowego pobytu rodziców albo tego z rodziców, u którego 

dziecko faktycznie przebywa.  

5. Jeśli dziecko urodziło się za granicą, to po dokonaniu transkrypcji aktu urodzenia, rodzice 

występują z wnioskiem o zameldowanie dziecka.  

6. Jeżeli dane we wniosku budzą wątpliwości, to o zameldowaniu decyduje organ gminy w 

drodze decyzji administracyjnej. W tym trybie rozstrzygane są też wątpliwości co do 

stałego lub czasowego charakteru pobytu osoby pod deklarowanym adresem. Więcej 

przeczytasz o tym w karcie informacyjnej Zameldowanie w drodze decyzji 

administracyjnej.  

Osoba załatwiająca sprawę 

Justyna Socha, pokój nr 5, Tel. + 48 59 815–24-26, + 48 59 814-60-44 w. 426.  

https://warszawa19115.pl/-/zameldowanie-w-drodze-decyzji-administracyjnej
https://warszawa19115.pl/-/zameldowanie-w-drodze-decyzji-administracyjnej

